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1. Créer un nouveau document Excel

Lors de I’ouverture d’Excel 2013, vous trouverez ce menu :

INE

Double-cliquez sur le modele voulu pour I’ouvrir.

2. Modifier un document Excel

\

Quvrir

Classeurs (utilisation récente)

['L) Gesseurs tiisation recente)

i SkyDrve

11 Ordinsteur

(&)Y Budget M)
(]9 Budget familiall
b

Utilissteur » Drophar » Public

€] Budget familiall

(&) Compres
] €2 o Users o Ubilissteur o Dropbas » Public

s Ajouter un liew

Y, i
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3. La fenétre Excel

Onglet du ruban

Barre de titre. 11 affiche
le titre du document.

g BN Farere b byt saterigawment Toandend

Barre de formule

Les modes
d’affichages

Feuilles du classeur Zoom

4. Les rubans

Accueil

Casseul - Excel TE -8 X
ACCUEL ~ INS:RTION  MISEENPAGE ~ FORMULES ~ DONNEES ~ REVIION  AFFICHAGE ~ CCMPLEMENTS Cornetion

@ 15t -

 E¢Rewoyer aligns avtomatiguement | Stardard - E-'-—‘ D Normal Insatisfaisant ¢ B 2 scmmeatonaige AY H
£l » 8 H [% Remplissage - z

- % 0 & Miseenforme Viettre sousforme| Neutre Satisfaisant || Irsérer Suppimer Forma: e et Rechercneret

§o%m Miseen forme Vi f f Trséier Suppiimer F Tieret Rech

50 - ¢
conditicnnelles  detableau £ Ffacer fitrer - séecionner»

& X Couer
B Coper ~

Coller .
- ¥ Repioduite la mise e forme 615~ o

Gaibi s KA =

5= Fusionner e centier ~

Pesie-pariers 5 lice 5 Aigneren G Monbe & Style Celues Ecition ~

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, 1’alignement des paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données vers et depuis le Presse-papiers et d’appliquer
des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une phrase
grace a la commande « Rechercher et sélectionner ». Les fonctionnalités de 1’onglet
« Accueil » permettent aussi d’adapter le texte aux cellules des colonnes et de s’assurer
qu’il est visible et non remplacé par le symbole ####. Les mises en forme conditionnelles
et les autres options de mise en forme et de style servent a I’analyse des données et a une
présentation professionnelle. Avec les fonctionnalités d’édition, vous calculez des
sommes et des moyennes, remplissez automatiquement les cellules, effacez, triez et
filtrez les données, localisez et sélectionnez des plages de cellules.
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Insertion

Classeu - faeel B -2 X

ACCUEL  WNSETION  MGEEMPAGE  FORMULS  DONNEES  RENSOM  AFICHAGE  COMPLEMENTS Conrian

il — R )
.’ b N By !..!
N Coubes Histograme Pesiilf Segment Chrorologe ~ Li e/ Wardsn Sigrature Cojer Eaueion Symbole
Negatt . .

Grahigues spardinz

¥ B H g

Tebleaw colsé Tablzauvcrosis Tableau Irag
dmamique  dynarniques

= @

Tablzaus Srinles

Avec 'onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte et les
chiffres. Les tableaux organisent les données et les tableaux croisés dynamiques les
disposent de maniere différente. Générez des feuilles de calcul d’aspect professionnel en
insérant des images, des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques.
L’onglet « Insertion » accueille la section graphique grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes et les en-tétes et pieds de page. Cet onglet permet aussi
d’insérer des symboles, des équations et d’autres objets dans le classeur.

Mise en page

ACCUEL  BSEATION  MSEENPAGE  FCRMULSS  DONMEES  REVISON  AFICHAGE  COMPLEMENTS

e % S o
I e =1

Mrges Orierttion Taile 7

ilage  Envites

o ifckar

Trimer |

Mise en page 5 Misedlbnells G Opfins de s feulle de otk

Grace a I’onglet « Mise en page », on gere les marges, 1’orientation, la taille de la page, la
zone d’impression, les sauts de page, I’arriere-plan et I’impression des titres. Le groupe
« Mise a I’échelle » permet d’ajuster la hauteur et la largeur des colonnes, des lignes et
des cellules. Vous y revoyez I’apparence globale d’une page ou d’un classeur en
appliquant un théme, une couleur d’arriére-plan ou une bordure de page. Vous y
choisissez aussi d’afficher ou d’imprimer le quadrillage. Avec les options du groupe
« Organiser », vous alignez, groupez et gérez les couches des objets et graphismes en les
superposant.

Formules

ACCUEL  INSESTION  WGECHPAGE  FORMULSS  DONMEES  REVISOM  AFCHAGE  COMPLEMENTS

I @[

Instrerune Somme  Récentes Firs
fondion | automatques -

Z0dfinrunnom +  Ee Repére

Dans le groupe « Bibliothéque de fonctions » de 1’onglet « Formules », vous créez et
gérez des fonctions et des formules simples ou complexes. Vous y localisez et référencez
des fonctions et des formules, accédez a des fonctions mathématiques et
trigonométriques, ajoutez des fonctions plus spécifiques dans des domaines comme
I’analyse statistique et I’ingénierie. Avec les commandes du groupe « Noms définis »,
vous assignez des noms aux plages de cellules et vous vous référencez ensuite a ces noms
dans n’importe quel classeur. Dans le groupe « Vérification des formules », vous évaluez,
repérez les antécédents et les dépendants d’une formule et vérifiez les erreurs. La
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« Fenétre espion » récapitule toutes les valeurs des formules ou fonctions et le groupe
« Calcul » recalcule les formules et les fonctions.

Données

Claspeud - Sucel TH -8 X

ACCUEL  BSERTION  MISEENPAGE  FCAMULSS  DOM

Convert Rempissace Suparimer
nstantaré. es couklon

Avec I’onglet « Données », la feuille de calcul fait office de base de données. Vous
importez et analysez ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de
données textuels ou d’autres sources. Avec les groupes « Données externes » et
« Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données existantes. Vous vous
servez du groupe « Trier et filtrer » pour réorganiser les données de la feuille de calcul et
afficher uniquement les champs et les enregistrements nécessaires a une tache donnée.
Avec les options du groupe « Outils de données », vous analysez les données, vous les
validez et vous supprimez les doublons. Avec le groupe « Plan », vous redéfinissez les
portions de la feuille de calcul pour effectuer des sous-totaux, grouper et dissocier des
plages et des cellules.

Révision

gd

ACCUEL  MSERTION  MISEENPAGE  FORMULES  DONMEES  REVISON = AFFCHAGE  COMPLEMENTS

ABC =
m % |

v 2 L_] a Lo = :
Othogrsphe Recherche Dicionnae  Toduire Nowveau it o Prége Pro
spnonymes commentaie Offfcheries enbies manasentes | Lol

5 Aficher tous ks commentazes

L’onglet « Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également la protection et le partage du classeur, ainsi que le
suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation du classeur.

Affichage

Classeur] - Exrel 1TEH -8 %

ACCUBL  SETON  MGERNPAGE  FORMULS  DOMMEES  REMSON | AFICHAGE | COMPLEMENTS Comneon
e | = gamedesmie 7; FoleC i
mae Newvele organver
swetion | ferdre ot voles

=]

Chengerde | Macres
feniz -

et (7 Quatitags (7 Evides o 4%

Al icher Zaom Fenéire Matras A

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’affichage du classeur, décidez de masquer
ou d’afficher la regle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes. Vous basculez
entre les différentes fenétres des classeurs ouverts ou vous les affichez sur le méme écran.
Il est également possible de figer, diviser ou masquer des fenétres, d’enregistrer 1’espace
de travail pour conserver sa configuration et d’opter pour un affichage plein écran. Le
groupe « Macro » permet de gérer et d’enregistrer des macros.
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5. Saisir du texte et des nhombres

Saisir du texte :

Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

Le texte saisi apparait dans
la cellule active et la barre
de formule.

Classeurl [Mode de ¢

Données Révision

er/Masquer|| Zoom 10

Appuyez sur la
touche « Entrée »
pour valider les

| Zoom

Al‘\ /I ~ (O % o F|Tire

données et descendre
d’une cellule.

e | Cliquez le " = pour effacer (ou supprimer
sur le clavier) ou la =~ pour I’accepter.

Saisir des nombres

Sélectionnez la cellule puis saisissez le nombre. Pour un nombre négatif, tapez un signe
moins (-) devant I’entrée ou placez-le entre parentheses.

6. Modifier ou supprimer des données

Modifier des données

Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier. Deux méthodes se présentent a
vous :

1. Double-cliquez dans la cellule puis faites les modifications.

2. Faites les modifications directement dans la barre de formule.

6 s | o8 Modification dans la
A B c D barre de formule.
1 2 ele 2 e OLE
2
3 pire e anca
—— 75 80) 79
Modification dans la z = E
mboise 69 82 89
cellule. itch 36 85
[~ Taroche 56 89 76
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Supprimer des données

Excel permet d’éditer, de corriger et d’actualiser les données de la feuille de calcul. Le
point d’insertion clignotant dans une cellule indique ot Excel supprime ou ajoute les
données. Avec la touche « Retour arriére », vous supprimez les caractéres a gauche du
point d’insertion. Avec la touche « Suppr. », vous supprimez les caractéres a sa droite.

| T R
Affichages classeur

Sélectionnez puis

7. Déplacez ou

Pour déplacer ou copier des données, vous coupez ou copiez les cellules sélectionnées,

puis vous les collez.

Pour déplacer

B4 - fe| 75 .
Camm A e c Supprimez.
1 |Relevé de notes
2]
3 |NOMS W
80
85 I
98 Affichages. SasiE Ji
82 B4 -
Isidore Saswich 86 al A T
i La.mche &3 1 |Relevé de notes ]
| 1 mer Simpson 3 2
LiM'tSDu 38 ERLLTE Histoire Musique Fr.
L | 4 [Toe Blake 80
| 5 |Fred Cailloux 85
| 6 |Eric Danis 98
| 7 |Utibise Laframboise 82
| 8 |Isidore Saswich 86
| 8 |Arthur Laroche 89
| 10 |Homer Simpson H
11 |Mitsou 98
12

copiez des données

Pour déplacer, il faut utiliser la fonction « couper » ou « glisser ».

ouper
ﬁ ACCUEIL N MISE EM PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE

otk _ ¥ Couper

Vous pouvez utiliser les touches
« CTRL + X »

1. Sélectionnez les cellules;
Utilisez la fonction « couper »
(clavier ou icOne);

3. Positionnez-vous a 1’endroit

Utilisez la fonction « coller »
(CTRL + V) ou

Arial A A == #- ErRenvoyeralalig
I 5§ - @ - @)'A' === & 3= [ Fusionneret cen
Police r} Alignement 2‘
Histoire
A B . D E F G
1 z * .z
2 désiré;
&R NOMS ] I\ Plus haut
4 Toe Blake 7 80 79 6 4
5 Fred Cailloux 78 88 60 % 1 .
6 Eric Danis 100 % 95 100 (C avier
7 |Urtibise Laframboise 69 82 89 65 1, A
8 [Isidore Saswitch 36 35 75 ICOHC)‘
9 Arthur Laroche 96 89 76 69
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Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fléches
noires). Maintenez le c6té gauche de la souris enfoncé puis glissez jusqu’a I’endroit
désiré.

B3 - L\ Histoire

! A P R T [ Y o —" p——, w— ey S | 1

1 |Relevé de notes

2|

3 iNOMS Histaire Musigue Francais Math Moyenne _ Plus haut

4 |Toe Blake 75 80 79

5 |Fred Cailloux 78 85 60 75

6 iEri: Danis 100 98] 96 100 |
T iUrtibisa Laframboise 69 82 EBM_ | 65

8 |lsidore Saswich 86 5 75

Pour copier des données
Pour copier, il faut utiliser la fonction « copier ».

H : Vous pouvez utiliser les
ACCUEL GE FORMULES DOMNEES REVISION AFFICHAGE touches « CTRL + C »
< g‘-'C”“pe’ Arial -l <A A T== ®- ERenvoperilalig
= Copier A 1
Coller ¥ ) G I s~ -+ & A === €= Fusionner et cen 1- SeleCtlonneZ les
Repraduire la mise en forme
[P} Paolice [F1 Alignement Celll'ﬂes;

= oot 2. Utilisez la fonction
Jx istoire X X
« copier » (clavier
ou icone);

; . 3. Positionnez-vous a
1 [Ton Brae B S N— I’endroit désiré;

; fedlalo — % 2 = 4. Utilisez la fonction
7 [Uttibise Laframboise 59 82 89 65 « coller » (ClaVier
9 [ Lamghe. I (CTRL + V) ou

I’icdne).

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules
puis déposez votre curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches
noires). Maintenez le coté gauche de la souris enfoncé et la touche « CTRL » puis glissez
jusqu’a I’endroit désiré.
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8. Insertion et suppression de lignes et de colonnes

On insere des lignes ou des colonnes pour ajouter des données. Lors de 1’ajout d’une
ligne, la ligne sélectionnée et celles qui suivent se décalent vers le bas. Dans le cas d’une
colonne, la colonne sélectionnée et celles qui la suivent se décalent vers la droite. La
ligne insérée possede la méme hauteur que celle qui la précede et la colonne insérée, la
méme largeur que celle a sa gauche.

Insérer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans 1’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules», vous trouverez l’option « Insérer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou
colonne que vous avez sélectionnées.

Connzron

Monétairn2 | Nomnal iH 3 sornme s

e by

Trier & Rchercher et

. L =" ;hw_
ome | Insatisfaisant  Neutre — Inshre Suppimes Formt
. . . & Hfacer

" condziomeler  cetsbizy fitrer sélectioner~

Shle o Tngder sl i
i B e des clules Eiitian
.

Insérer dos gnes dars lafeulle

B ngrer unefeile

& lsid: c
& Ahur Laroche
10 Hormer Simpson 4 5
11 Mitsou 101} 3%, 52 78|
12
13 Moyznne

14 Phus haute note

13 Plus besse rote

16 Nombre défudiarts présents
7

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. S€lectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

IEER com  veomon  wsemueace  romwis  Dows  MvSON  AcusGe  coweiwns
Monétaire 2 Normal

e Insatisfaisant  Meutrs

style
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Supprimer une ligne ou une colonne

Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans 1’onglet « Accueil » et
dans le groupe « Cellules », vous trouverez l’option « Supprimer ». Vous pouvez
sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la fois.

N MGEENPAGE  FORMULS  DOMNEES  REVSOM  AFACHAGE  COMPLEMENTS Canneion
ral ‘| A A S Revaye bla igre automsicuemert. | Sndard ;"'7 by |Monie2 | Nomal
61s ik B ik sk i § o Gt ) g Miseerfome Metresousforme | Insticfalsant | Meutre
) condtionnele- e tablea -
e 5 Agnenert W Mo © e »
4 fo | EricDanis X Suporimerges

BR Supormerune feuille

Relevé de notes

Histore  Musigse  Frangas  Maih Moyenne  lis haut

4 Tog Blake

£ Fred Caitoux

& (Eric Canis

7 Utdbise Lafamboise
# Tsicore Sasaileh

S Adnur Larache
11 Homer Simgsan
11 Mitsoy

12

13 Moyemne

14 Plas haate nals

15 Pus basse pate

16 Nombre déudiarts présents
5

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis
demandez le menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».

ometiguement  |Standard
$ v % 0w | W3R

Nambre
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9. Contenu des cellules

Les catégories

Il existe bien des manieres d’afficher les données dans Excel. Vous pouvez, par exemple,
utiliser le format monétaire ou le pourcentage.

Sélectionnez la ou les cellules. Dans 1’onglet « Accueil », dans le groupe « Nombres »,
vous trouverez les options pour modifier le format des nombres.

Farmatan Bxcal e base [Mode de compatibTig] - Eicel Tm - @ x

BREIION  VISERNDAGE  RCAMULSS  DONMEES  REISON ARICHAGE  CHMPEMENTS

Al o W Hiliers

Hillers 0] Maneiare

_ e | 13555
1 Ventes du mois de janvier 1999

s [CTrs Tros ]
O O VI

12
I e

Tt Prix__| Sousdowml | TPE i) Total
1] ]
77,98
23,90
£33
W msm

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de la ou des cellules sélectionnées.

m ACCUEL  INSERTION ~ MISEENPAGE  FORMULES  DONNEES

i X Couper o -,

Caller 6 I &~ | Py vl=
L " i & Format de cellule |
& Palic [ .
Nombre | Alignement | Police | Bordure | Rempiissage | Protection
o7 Fe || 199999 o -
Catégorie :
A 8 C ] I F j Standard .| Exemple

1 (-] U Mol I | |Nombre 1999995
2 ] z
3 J | [Comptabiiité Nombre de décimales: |2
4 Date
5 7| |Heure Symbole: |$ FI

o — 4 | | Paurcentage =
? I']l;;mﬂll’lo it F';;g Aral <10 </ A A § - % o Fraction Nombres négatifs :

-1 rdinateur | 10 1 R ; w

& [proz E e © [ =S O-A-EH-MA S 3::;:‘““““ 123408 @
g |PrO3 Souns 4 | Spécial
10|PROL [Carte de son| 5| Personnalisée
11 |PROS __|bloniteur E
12
1

= | Signature:

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colanne.
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Une série (incrementeée)

Excel vous fait gagner du temps en complétant les séries textuelles ou numériques a votre
place.

TEXTE

Tapez le texte qui démarre la série puis validez. Cliquez sur la cellule contenant le texte
puis sélectionnez la poignée de recopie.

\Presse-pamers E} ‘| Palice ] ” Alignement E] !I Nombre £} !! Style || Cellules !I Edition
| Al hl f | sanvier ¥
T R IR TR [ E ] F T 6 [ H ] T RN S P W

Juin_|

Poignée de recopie. Déposez votre curseur dans la partie inférieure droite de la
cellule. Le curseur se transformera en ¥. Maintenez la poignée puis glissez.

‘Presse-paplers (F] H, Folice {F] || Alignement ] || Mombre '7-7”7 Style ” _ Cellules || Edition

S | Janvier

d)
I Al - § 4
Eladaaletaslse coplesbalpstaluabany 6 [ H | [ 4 [ Kk T 1 i
1 [Janvier Février Mars Aviil Mai Juin ] H
2
CHIFFRE

Vous pouvez obtenir une série avec des chiffres. La procédure est la méme que pour le
texte. Cependant, si vous désirez une suite de chiffre (1, 2, 3, 4, 5...) une procédure
s’ajoute.

Lorsque vous tapez un chiffre et que vous utilisez la poignée de recopie, vous
créez une copie.

e p R, BRSNS R |

Pour créer une suite, vous devez taper les deux premiers chiffres (icile 1 et le
2). Sélectionnez les deux cellules puis utilisez la poignée.
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10. Mise en forme

Largeur et hauteur des lignes et des colonnes

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-téte de colonne ou sur le bord inférieur d’un
en-téte de ligne. Le curseur devient «—» . Cliquez et faites glisser selon la largeur ou la
hauteur de votre choix.

| | 8
|Presse-papiers [ || Police B Alignement

I F5 v i % [Largeun 1029 77 piseis)} Excel affiche une bulle
A B [ C . D [ E_ |G indiquant la largeur ou la

1 |Janvier Feévrier iMars Avril Mai Juin

hauteur de la cellule.

3 i

4 1 1 1 1 1 1

5 —1

6 1 2 3 4 5 B

7

Lorsque vous sélectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procédure
pour modifier la largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments
sélectionnés.

Mise en forme des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

DOMNEES — REVIOM  AFICHAGE  COMPLEMENT:

Aral

S Y Couper

ot [stndend Y | Norgare2 | Noma

5 cep
Coler Metre soustorme | Insafistaisant ~ Neurre

§oxw g M

Relevé de notes

Histirs Musiqae  F7 Moyeane  Plus haut
d Bt

7 Ut bise Lafmhoise
4 Taors Sasileh |
& Anur Larache | [l i
10 Homer Simgeon 20 3 e
11 Wisau 1o |

2

LR I
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

H -
ACCUEL ~ INSERTION  MISEEN PAGE  FORMULES
sl
3 Couper Arial clo ~| A A
ol ER Copier
oller - | g . <A -
. ¥ Reproduire la mise en forme € 1s = S-a
Presse-papiers w Police w
F — A3 M fe || NOMS
Format de cellule 2 . sl [0 A A $ - %
Nombre | Police } | [sordure | Remplissage | Protection | ; §I=O-A-H-ES
Police: Style: Taille 3
Arial Narmal | [0 4 [Toe Blake [| & Couper
—— ) ————————— 5 |Fred Cailloux | E® Copier
I Andalus = il |8 % 6 |Eric Danis o i 99
I Angsana New Italique | 7 Urtibiss Laframboias 7 [ Options de collage : &
0§ -
T AngsanalPC Gras 10 8 [Isidore Saswitch T 84
Hp Aparajita Gras italique 11 9 Tarthur Lach L 0 =
Arabic Typesetting 12 Arthur Laroche | .
B s - -] a4 - 10 Homer Smpson [ Colbgempecil. 1
Soulignement ; Couleur: 1; - Insérer... ¥
Aucun Ei B || Police normale 8 il Supprimer... —
Attributs Apercu | Effacerle contenu ]
| Barré Nombre Datudiants prasents || = ~nokserapide
| Expasant 17 Filtrer »
| Indice 12 Trier 3
20 Insérer un commentaire
41 : 21 Format de cellul
Police TrueType, Alécanetal 2 sl s S B0
7 Liste déroulante de choix...
2 Définir un nom...
25
2% B, Lien hypertexte...
27
H oS- :
ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES
. A
X Couper o Vous pouvez obtenir le méme menu par
ER Copier - ’ .
Coller rs- I’onglet « Accueil ».
- ¥ Reproduire |a mise en forme =
Presse-papiers [F} Palice F]

Modifier I'alignement des données

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet
« Accueil ».

Format de aslial

|3l

Nombrel : Alignement (8 Police ‘Bardu[g‘

Alignement du texte

o Horizontal :
N N . Standard E Retrait
FORMULES DOMMEES REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS Vertical: o =
" — B
0 - A Al ==/ $-  E¢Renvoyeralaligne automatiquement  [[Sta 2 [=]
lustification distribuée
- . AN === £ = Fusionner et centrer - $ Contrdle du texte

Alignement

[T Renvoyer 3 la ligne automatiquement

] Ajuster
[NFusionner les cellules

Contexte

Orientation

N
a

-3

A

o o)

degrés

Orientation
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Bordures
Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet

« Accueil ».
BHS &
ACCURL IMSERTION MISE EM PAGE FORMULES  DONNEES REVISION AFFICH]

X, Couper

— 3 Copier +
ller

Col

Aiel ‘0 c|A A S== W FRenvoy

y DA E

o Bordures

¥ Reproduire la mise en forme
Presse-papitts 5

24 Bordure inférieure

il ki £ Nowm|

7L Borduresu

Qs

Bordure ga

Bordure droite

4 Toe Blake |

5 Fred Cailloux [ Bordures edérieures
& |Eric Danis 100 "

7 [Utibise Lafiamboise 9] O fordureio

8 lsidore Saswitch Bordure dor

9 Arthur Laroche
10 |Homer Simpson

11 Mitsou Bordure en haut et en bas
‘2 1 Bordure simple en haut et épaisse en bas
13 Moyenne
14 [Plus hatte note T Bordure simple eq haut et double en bes
15 |Plus basse note Tracage des bosil
16 Nombre d'étudiants présents 3
17| [P Traces lesb
18 [ Tracet es bordures
19
26 lesbordures
n # Couleur deligne »
z Style de trait »
i)
24 M Autres bordures,
2% \ )
i
2 b .
Pour plus d’options :
H ©- =
ACCUELL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DON|
CJ N
% Couper Arial tfo - KA
col ER Copier -
oller - - - =]
- ¥ Reproduire la mise en forme ¢ Is & Fy —
Presse-papiers ] Police F} e @
| Mombre i Police ‘ Protection
Ligne Présélections
Style: T3]
Aucune  -m—-m—oe | ‘
‘ Style de ligne L - | Aucune Contour Intérieur

Texte Texte

Couleur:

7’ Automatique E f
Couleur @ &

Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en diguant sur l'une des présélections, sur I'apercu
ou les boutons d-dessus.

[ ]
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Remplissage

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur I’onglet

« Accueil ».

EHS Fommabion Bece e base [Mode de rompatibite] - icel 18 -2 X
ACCUBL  TNSETION  WGEMPAGE  FORMULS  DOMNEE  REVSION  AFACHAGE  COMPLEMENTS Conngion
LI 3¢ = 4 5 R Ty Ty T Sommestomatique ¢
ihomel i wirsstonsioena akd E 5 [ o ] 5 5 F T dy
Coler - 1S B g e e § oo g Wieerlome Mekresousforne | Insatisaisant | Neure =l Tnsivs Suppimer Format pe Trier e Rechercher et
o ¥ Rapreduirela misen farme - s C T condtionnele debbleau . - Ly fille~ séestionner-
esiepapis Hlignemant Hombre 5 Style Cellle: Editian
H | J K L 4 i} 0 P Q R 8 T u v
Aucuremalssage
Wy e couleur.
’ : .
Pour plus d’options :
H - B
ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DOM
ol - - =]
3 Couper Arial -l -l A A T
col ER Copier -
oller - - - - =]
- ¥ Reproduire la mise en forme ¢ Is - & A _—
Presse-papiers [Fl Police ]
J— =
"| Format de cellule Bl ==
1 | HNombre | Alignement | Police I Bordure é“ﬁéh"\‘p‘i‘i‘;;agé.é}.
N Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :
T Aucune couleur Automatique E|

Choix de
couleur

EEENEEEENER
) Eeimpeg B B B}

™ I Motifs et textures.., J I Autres couleurs.., ‘

Apergu

Style de motif :

]

Choix de motif et
de texture

[t
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Tableau prédéfini

Modifiez 1’apparence de votre feuille de calcul avec les styles de cellules, a savoir une
série de modeles préts a I’emploi proposés par Excel. Un style de cellule offre une mise
en forme prédéfinie, ce qui vous permet de vous concentrer sur le contenu.

Sélectionnez les cellules puis sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

ACCUBL  DISEION  VSEENPAGE  FOTMUISS  DONWEE  SEVNON  AFICHAGE  COMPLEMENTS Comezon
& Y i « b ¥ B o i T ) Smmeatomatipe +
y e Al (N h =S B Sy lgreaboraicuerert | Sndd fj 15/ Monitared | flome L j)\ | Ecmm Y ’;\W’ H
= 3 Cogis + o ¥ 20w e 3
(ol - 6 v B L =B= EE Zrisotna gty © o oo o) i Mieerome Metvesousfome nsaiciant  Neutre - e Suppime P+ Tk ¢t Rechetche
o M hegreduielamsen fome ondiionneler  delibiaye vy e e oo
Pesse-papitrs i Polce 1 Mignenert I Hoake i1 Celules Editon A

11. Nommer une feuille

Vous pouvez nommer les feuilles d’un classeur. Double-cliquez sur 1’onglet de la feuille
ou utilisez votre menu contextuel sur I’onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la
touche « Entrée ».

Fétedliver | Relédenoles  Verlesdumais | Coursexceldebase | MotesHstore | Mbeclie | Sticiquesbébés | Budget Fuls | B . g

12. Ajouter ou supprimer des feuilles

Ajouter une feuille
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur, vous pouvez utiliser 1’onglet « Accueil »
dans le groupe « Cellules ».

ACCUEL  WSEMON  WSEEMPAGE  FORMULIS  DONNEES  REISON  AFCHAGE  COMPLEMENTS Canngan
s o ham] B, " v
aral o -y g = B~ EvRewoyy sl lgreautometoerert  Sandeed o I 4 |Mondare2 | homd X 0 e e éw “
. i £ = &
i B T R T £ B s X w0 ousforme | Insatisfaisant ~ Weutre
Frondisnisatme | © 1 87 H7 - de FEF EF Hsoresonke L REE - o
Mignenart & Honbee 5 Shle
A
A b 0 E G i J K L ‘ R § T
C , .
Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel sur I’onglet des feuilles.
-
;
)
%
3
38
41
&
a2
43
i
Féte dfiver | Relevédenotes  Vertesdumeis | Coursewel de ase | MotesHitore | absoive | Stwtigiques bébés | Budg
B B.-M-—4+—+ %
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Supprimer une feuille
Pour supprimer une feuille, vous devez sélectionner son onglet. Sélectionnez 1’onglet
« Accueil ». Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

ACCUBL  WNSERTION  MGEEMPAGE  FORMULIS  DONNEES  REIGOM  AFAICHAGE  COMPLEMENTS

v Monétaire 2 Home!
»

Insatisfaisant  Heutre

13. Formules simples

Erreur dans les formules

Excel affiche un message d’erreur s’il ne parvient pas a calculer la formule. Dans les
formules, les erreurs sont souvent le résultat d’erreurs de saisie, que 1’on peut corriger en
rectifiant la cellule concernée.

HH## indique que la colonne est trop étroite pour afficher le résultat du calcul.

#DIV/0!: indique que la formule divise un nombre par 0. Excel considére qu’une
cellule vide contient la valeur zéro.

#NOM?: indique que la formule contient un nom ou une référence de cellule
qu’Excel de reconnait pas.

#REF!: indique que la formule se référe a une cellule non valide. Par exemple, une

cellule employée dans la formule a été supprimée.
#VALEUR!: indique que la formule contient une référence de cellule qu’Excel ne peut
employer dans un calcul. Par exemple, elle utilise une cellule contenant du

texte.
#N/A : indique que la formule se référe a une valeur non disponible
#NUL!: indique que la formule se référe a une intersection de cellules qui ne se

croisent pas. Cela se produit lorsqu’il y a un espace entre deux références
de cellules au lieu d’un point-virgule (;) ou d’un deux-points ( :).
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Additionnez des nombres
Pour additionner rapidement des nombres, servez-vous de la fonctionnalité « Somme
automatique », laquelle additionne rapidement les lignes et les colonnes. Positionnez-
vous a I’endroit ou vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

ACCUBL  INSERTION

WISEEMPAGE  FORMULES  DONNEES  REVISOM  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

+ EvRewoye ki lgresutomiiosenart [Fersonmaiede By | vongie2  Noma

forme | Insaticfaisant  Neutre
o getableau -

b K

= Fusionrer & cenfrer ~

Aigaener u Heabee 3 shle

MMIE

15564 §

9 |TOTAL DES REVENUS

1
m

Connesion

X % Somme automatigie +
X 3 soome

Moyenne

Aussitot le bouton « Somme » enfoncé, vérifiez la sélection pour 1’addition. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

m ACCUEL  INSRTION  MSEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES ~ REVIION  AFFICHAGE  CCMPLEMENTS

X

b Cower Mongtaire 2~ Nomal

EB Coper ~

Presie-papiers L Police Aige Style Cellules
SCMME X v fo | SCMMEBEES)
A B c 0 E F 6 i J K L I} N ?
1
2 Jaw “ér Mars Ar Mai Juin il Aot Sept Cet Nov Dic TOTAL
i
4 Metérel hosptaler ATINSL 263008 29%96) 07748 2835 26454 | 28725 ¢ 200663 §: 7206 §[ 2GS 3MTO4ST 67 330603 §
5 Produits de santé W00 51 1000 & niEp el ome e maps 701283 §
5 Prdits ds baé BIGSL ST WS wmr—m La sélection est hachurée. B §
T Réparations VWS QW LW BB 4 620593 §
§ Entretien [ I BT TN T~ — 12§
§ [TOTAL DES REVENUS =SOMNE(B)
1 SOMME(ombrel: [rombr2] .,
il
e——————]

Cornedon
2 Semme automatiquz * H
Rechercreret
CEfacr sdeciomer~
Ecition A
v
| R 3 T B

ﬁ
Appuyez sur « Entrée » pour valider.
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Soustraire des nombres

Pour soustraire des nombres, vous devez vous positionner a I’endroit o vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter =
cellule, ajouter le signe — puis sélectionner la cellule suivante...

, sélectionner la premiére

m ACCUEL  INSERTICN ~ MISEENPAGE ~ FORMULES ~ DONNEES ~ REVSION  AFFICFACE  COMPLEMENTS Conexicn
¥ Coupe Vendtaie?  Nomd 3 Somme avtomalique + Hl
BB Copier +
A o ) Rechercher et
& Efocer- stlectionner»
Presse-papiers Police Hignement Nombre Stye Celules Edtion ~
B3 M X ¥ R =B v
A 8 D E F 6 H I J K L " N 0 P a R 5 T
1
2 Jany For Ny AT Mai Juin Juil Aot Sept Oct Nev Déc TOTAL
3
4 Matéie hosgitaier 27905 218390 5 22930 5| & 2Bk §| 28T IS 7295 5| 32651 5! IB194S ¥6TW S 3IV6HS
5 |Produits d2 samé 183 000 192150 PIRE m 13 560 §| 245238 267499 210374 283893 2¢8 08¢ 31299 2912834 §
6 Prodits e beasté TS0 i 7003 5 TS weRs %e3 S| 0 im YA 0
7 Riparatiors s 09 [ £1% S Q0SS Sel 8| 64 0 S 605 S
§ Enttien 575 005 5 107 ﬂsza s uin | e 58 W3 RS
9 TOTAL DES REVENUS 193118
10
1
> Dépenses L’adresse de la cellule sélectionnée
13 Prodacior WO S oy VeS| I
14 Salares WA S| 203, 26402 S| 266 s’affiche dans la formule.
15 Mrketing WS Wy BIES| 27
16 Imeutles WO0S HEm 18| 10 _1_us_24_$_ L T T T 7
17 Senvices 24 7987 7 33 729§ /ﬂg 6453 6260 6072 5890 84030
18 Transpert 106 5953 5T4F 5573 5 44 4783 L642 4502 4368 6233
19 Toxes 5787 g5 Y TS 4804 TGS Am)s| s s 41% B
20| Cimnces doutesses PR T o s| iras oS ireds| riss ekis fatus.  296es)
21 TOTAL DES DEPENSES 72986 ~
2 [
- . [ [ 1 T
u

Multipliez des nombres
Pour multiplier des nombres, vous devez vous positionner a I’

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter =

endroit ol vous désirez le

, sélectionner la premiére

cellule, ajouter le signe * puis sélectionner la cellule suivante...

FICHIR: [N

% Couger

B MNSEATION  WSEENPAGE  FORMULIS  DONNEES  REVISON  AFACHAGE

COMFLEMENTS

‘
i Tva free ]

¥ Somme autor

matique * “
Recherches e

& Hfacer~ slectiorner -

[ Ho Produit | Desci

T T L’adresse de la cellule sélectionnée

ianfii_ Prix__|_Soustotal |
1 [pro1 |C't\n;|-;ur O N
% [PROZ[impeimante H T ) .
¢ [pRo [suue 3 #9m S afflche dans la formule.
10[PRO4_[Caredosor 5] 5999
11JFR0E [Woaitenr B 2439
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Divisez des nombres
Pour diviser des nombres, vous devez vous positionner a 1’endroit ou vous désirez le

résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez ajouter = , sélectionner la premicre
cellule, ajouter le signe / puis sélectionner la cellule suivante...

Calculez une moyenne

Excel possede une fonction pour le calcul des moyennes. Positionnez-vous a 1’endroit ou
vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

TSEATION  WGEEMPAGE  FORMULIS  DONMEES  REASON  AFICHAGE  COMPLEMENTS

T somme sutomatique +

Meyenne
Cellle T

Mz,

Min.

futes fanctians..

OMS
Blake 8 Y
& Fred Caloux 7| ] | 7
& e Canis
7 Ubise Lafamooise 5 [H [ |
% lsicore Sasaitch L B B 7
o Ay Larache b
10 Homer Simpson El 3 A
1t Misoy 110 [ 7
12
13 Moyerne [

Aussitot le bouton « Moyenne » enfoncé, vérifiez la sélection pour le calcul. Si la
sélection n’est pas bonne, faites une sélection manuelle.

ACCUBL | NSERTION MOETPAGE  FORMULES  DOMNNEES  REISOMN  AFICHAGE  COMPLEMENTS Canneion
3 Somme sutomatique *
Y & Effacer
- Shle Cellyle Edition
B iox v k| -Movenweeseny La formule
g C D H 0 P [ R 5 T u v

Noyemne  Blishais

L
3 Frangas  Maih
| Tos Blake 14
£ Frod Caitoux
& Eric Canis
T Utiise Lafambnise
% lsidore Saswitch
4 Adnur Larache
10 Homer Simpson
11 Mitsou
2
13 [Moyemne
14 Plas hate riole
15 Plus basse rals
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Autres formules simples
Voici quelques formules simples :

Nombre le plus haut : =max( )

Cannzsan

ACCUBL  MSERTION  WSEIMPAGE  FORMULES  DONNEES  REISIOM  AFACHAGE  COMPEMENTS

3 Semme sutomatique +

> smme

Moyenne

it

o Rechescher et
slectiorner-

& Couper

3 Copier =

Pressepapiets palise Mignenent Neabee shle ellle Wi

Meg
Min.

: [
4 Tos Blake
& Frod Calloug
& Eic Danie
7 Uible Laramooiss
fi ;

4 Athur Larache

10 Horer Simpon
11 Misau
2
13 Moyerne TEEATIEE
14 [Pus haute rate MAKEL BT
15 Plus besse rale T

s

N’oubliez pas la sélection.

Nombre le plus bas : = min ()

Cannzsan

X, Couper

3 Samme sitomatique

Meyenne

Fechescher et

sélectionner -

Shgnenert Henkre i m

Mo

Autres fanctions

# Teidone Sasaitch
o Athur Lanoche
17 Homer Simpson
1t Mitsou 100

12

13 Mayane ToEETIAZ |
14 Pus haute note. 100
15[Phus basse nate =WIHB4B11)
15 Noribeo déudiants présants [

N’oubliez pas la sélection.

Quantité de nombres :=nb( ) ou nbval( ) — pour le nombre de caractéres

m ACCUEL  PUSERTION  WGESMPAGE  FORMULSS  DONNEES  REVISOM  AFFICHAGE

¥ Somme sutomatique =

¥ Couper . i . I
&3 Copier - T Somme
Repodiin atome | @ " ncltioane Meyenne *
Pesicgapis ot Hignentrt Womtee st e ~
= & M
B4 ¥ XKoo f | =NBB4BIL) o« B el
Min
i B C i} E F G H 1 J K L ¢ n u ¥

Sutes fonetians

Relevé de notes
—

3 Nusique __ Frangas Noyenne_ Plus hait

4 Tos Blake T

£ Fred Catloux 78 B[

& Eic Danie 10y 5]

7 Uttise Laramoniss 5

4 Tadors Sasileh

4 A Larache ] |

10 Homer Simgeon 2] 3 5

11 Mrsaw 1o 5] 5 7

[H

13 Moyemme T 8T s : 4 :
W Pirmmarms i N’oubliez pas la sélection.
15 Ps besse rate 0 el

16 [Hombre JEdi EEE)

i
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Recopier une formule
Pour recopier une formule, vous devez utiliser la poignée de recopie.

3 |[NOMS Histoire Musique Francais Math Moyenne 7 . . \
4 |Toe Blake 75 80 79 86 Pour que la poignée de recopie

% |Fred Cailloux 78 85 60 75 . . . .

6 |Eric Danis 100 98 96 100 fonctionne bien, il faut une suite

7 |Urtibise Laframboise 69 g2 89 65 . . .

8 |Isidore Saswich 86 85 75 logique. Ici, nous recopions la

9 |Arthur Laroche 96 89 76 69 =

e 2 o = 2 fp\rmule MAX pour les autres .
_%iMnsou 100 98 52 79 matieres. La formule peut se traduire

13 |Moyenne avec la ou les colonnes qui suivent ou

14 |Plus haute note 100 a3 . . .

s basse note s B la ou les lignes qui suivent.

16 |Nombre d'étudiants présents 7 )l/
17

Cependant, certaines formules ne peuvent pas se copier. La formule que I’on copie se
référe aux colonnes ou aux lignes. Si la formule doit se référer toujours a une cellule en
particulier (comme un pourcentage), nous devons utiliser 1’absolue (F4). Dans 1’exemple
suivant, nous calculons la note finale des étudiants. Les notes des modules sont inscrites
selon la correction. Chaque module est attribué a un pourcentage de la note finale. Le
calcul final se fera donc manuellement dans Excel. Il faut ajouter des parenthéses pour
chaque module et faire des additions entre elles.

G9 s Je | =(C9*$CS7)+(D9*SDST)+(ES* SEST) HFI* $F$7)

A B C D E F J K L =
1 |Titre du cours: Rédaction d'affaires L
e
S Nors du polensews Octave Tartempion Ajoutez = puis ouvrez la parenthése.
5| Sélectionnez la note du premier
6 [Nom [Prénom [Module 1 [Module 2 [Module 3 [Module 4 |Total L, . . . .
7 | T5%] 20%] 40%] e q00%)| étudiant puis ajoutez le signe de la
8 . g . . .
“ . = = % T e multiplication. Sélectionnez la cellule
10 |Dubé Johanne 60 80 85 58 74,7
11 [Ménard Joseph 50 ] 83 B7 70,65 du pou.rcentage et appuyez Sm; F4:
12 [Plante Christine 68 60 79 76 728 Deux signes de dollars apparait lui
13 |Rhéaume  |Alain 88 94 92 90 91,3 5
14 [Sicotle | Pauline & 58 50 6 80.1 donnant I’ordre de ne pas changer de
14 |Trudeau Margot 83 79 a7 73 81.3 H 1 1 d 1 .
16 [Vaner | Aline 3 52 2 16 39.45 cellule lors ae la recopie. /
17 |Vennes Benoit 66 92 78 66 76

i I |

Si vous appuyez plusieurs fois sur le F4, les signes de dollars changent. Le premier clique
ajoute deux $ (devant le nom de la colonne et devant le numéro de la ligne). Cette
fonction bloque la cellule au complet. Le deuxiéme clique ajoute un $ devant le numéro
de la ligne, bloquant uniquement le numéro de la ligne. Le troisiéme clique ajoute un $
devant le nom de la colonne, bloquant uniquement la colonne. Et finalement, le quatrieme
clique désactive la fonction.
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14. Apercu avant impression

Sélectionnez le menu Fichier, puis « Imprimer ».

Formaton bxcel ée base [Mode d compatiblits] - Excel

Imprimer

= Copiesz 1<
L=

Emprimer

Imprimante
B FAGLED CPlaah s SURPEN
F oo

eleve de notes
ey

Mo ysrra
Plus haua noe
Plus ko

THAET128
10

s bz nate
Tambre o d s wezers T

Formation Excel de base

{ Relevé de notes

15. Saut de page

Dans Excel, vous pouvez visualiser, ajouter ou supprimer des sauts de page.

Visualiser un saut de page

Sélectionnez I’onglet « Affichage » puis « Apercu des sauts de page ».

BEHS ¢ Formston Excel ce base [Mods de sompatibiit] - Excel m - a8
HE . e e L o ner T3¢
fre o) | z B e

e —— e ande Ltz [ bn-tEe oo W%, "

] : il s Aiche s erre | o
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Insérez ou supprimez un saut de page.

Vous devez premierement vous positionner a 1’endroit voulu pour insérer un saut de page
(Ie saut de page s’insere haut dessus et a gauche de la cellule sélectionnée). Sélectionnez
I’onglet « Mise en page ».

[ 2l T z Formation Excel de base [Mode de compa
ACCUEL  INSERTION = MISEENPAGE = FORMULES _ DONMEES _ REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS
Aa] I Couteurs ‘D l"_\v IR [ largeur) Automatic | Quadiillage  En-tétes . O =
== [A] Polices - e EE8 e Hauteu]| [Actomatic | (7] Afficher | 7] Afficher L Uk e
Thémes _ Marges Orientation Taille Zonelmfjr Sauts de Arriére- Imprimer - ) ) Avancer Reculer Volet  Aligner
. [O]Effets - . . - - page= | plan les titr 100% - Imprimer Imprimer - - SHection
Thémes Mize en page chelle % Options de 13 feuilie de caleul & Organiser
B4 fx 75
A B [+ G H J K L
1 Notes : Histoire
2
- = o
o= = Ly =
= = 2= =
NOMS % H 3 H
z E 2 £
f s & s
3 = w = w
4 |Toe Blake 75 80 79 86
5 8 85 60 75
6 98 96 100
7 82 89 65
8 86 85 75
9 89 76 69
10 [Homer Simpson 20 3 15 25
11 [Mitsou 100 98 52 79
1

16. En-téte et pied de page
Vous pouvez vous créer un en-téte et un pied de page dans Excel. Cependant, vous les
verrez seulement a I’impression. Sélectionnez 1’onglet « Insertion ».

ACCUBL  DWSEATON | WGESNPAGE  FORMULSS  DOWMEES  REVGON  AFICHAGE  COMPLEMENTS Conngeon
— = .= i = e =
1 j 1 Y " v 8 1 ) ’ q | Al /
! B HosvBe 8 W0 W o I L2 T 0
Teoleau croié Tableauncroisés Tobleau Images Images Formes Smartdrt Capture Ap . Graphique crost  Per | Coubes itogeamr I L Zof Enctéte/ \WrdM Sigrature Cojet  Bouation Symbale
dymamique  dymamiquss eige -  pour Office” | recommardés @b dynamique~ I hypertece deite e d v
Tableaus lysrations Aoplicatons Grapaigues GRspets  Guaphigues spanding Fittss Ler Srooles »

Un nouvel onglet apparait.

FSERION S EM DAGE COMIEMEN S Gannean

L’onglet création j

Mierdele [
e e

E En-tite —Ié[mj
AN a
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17. Répétition des titres dans un grand tableau

Si la feuille de calcul s’imprime sur plusieurs pages, vous pouvez imprimer les mémes
titres de lignes et de colonnes sur chaque page.
Sélectionnez I’onglet « Mise en page » puis cliquez sur « Imprimer les titres ».

RGN AcCOEL DRIV VOEDIRAGE  FORMULS OO RRISON  AFICHAGE  CONPEMENTS Carneson
[| = = T y n Fa r
Coulears [Ii] | | Automatir Quadilage  Entits s O
DhDer s Sl Y
ces » e W 5 s Automnaticr 1 Mfiher o] Afficher i
Thém Merges Onentation Taille Zonelmpr Sauts cz Amiérl Imprimer = v Barcer Reculer Volet Mligner Gro
. ﬂﬂre*_c' ; . v page  plan les s le:  [00% , Lilvgrmer |lmpimer . spton -
Théme: Hise £ page I Mised [Ecnelle & Cotions de i felle dr ot G Organiser A
Mise en page 2

| Page | Marges | En-téte/Pied de page || Feuile]

=

Zone dimpression
Titres 3 imprimer

EafE]

Lignes & répéter en haut :

Colonnes 3 répéter 3 gauche :
Impression
| Quadrillage
En noir et blanc
] Qualité brouiflon

Commentgires : (Aucun]

Erreurs de cellule comme :  affiché

B[]

En-tétes de ligne et de colonne

Ordre des pages
® Vers le bas, puis 3 droite
A droite, puis vers e bas

apereu | | options., |

oK | Annuter

[[mprimer.. | |

Sélectionnez la fléche rouge pour
sélectionner les lignes ou les colonnes.

Mise en page

Zone dimpression:

Titres & imprimer
Lignes 3 répéter en haut :
Calonnes 3 répéter 3 gauche :

Impression

18. Insertion d’'image

-
En noir et blanc

Qualité brouillan

Ordre des pages
@ Vers le bas, puis a droite
A droite, puis vers le bas

Page ] Marges ] En-téte/Pied de page | Feuille

En-tétes de ligne et de colonne

$3:43 |
Commentaires : {Aucun)
Erreurs de cellule comme : | affiche

Lorsque la sélection
est faite, appuyez sur

OK.

Imprimer... Apercu Options...

Sélectionnez I’onglet « Insertion ». La gestion des images se fait comme dans Word.

T Ragport

ACCUBL  MSERTION _WGEEHPAGE  FORMULS  DONNEES  REVGON  AFACHAGE  COMPLEMENTS
wm OO m . B R
LAl 7 = T om 0oy B
Tebleaw cnoisé Tableaucrolsés Tableall Images Imeges Womes Smartht Capture Aqpications  Creghi . Grphiquecrost Fower
dmerique  dynamiques wlgne )+ * g recommandés LR dynamique
Tablsauy itrations Aoplicatans Brapigues

Graphicues spardine

s £J40U9T0Q
e Zone Encttel Wardit Sigrature Otjer  Eguzion Symbole
hypertets cetate Fied L .

Synlgoles

Lirs Tede

Connegon
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19. Protection des données

On protege les cellules d’une feuille de calcul pour empécher les autres utilisateurs de les
modifier accidentellement. L’opération est intéressante lorsque la feuille contient des
formules complexes et des données essentielles. Par défaut, Excel verrouille et protege
toutes les cellules, mais n’active cette fonctionnalité que si vous activez la protection de
certaines cellules tout en en protégeant d’autres, vous devez débloquer les cellules
modifiables et activer la fonctionnalité de protection pour verrouiller les autres cellules.

Wi~

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

Prénom Intra 1 Travail 1 Intra 2 Travail 2 Examen Total

Prenons par exemple le tableau
e 00 3 de compilation de note. Je veux
Chantale 61 73 85 89 4 2
Johanne 70 50 & 5 0 protéger les cellules ayant des
J h-E | 92 90 85 95 0 . . .
e = -2 T e 2 formules, mais je veux pouvoir
Alain-Nicholas 80 82 90 71 64 b . :
e 7 7 + 3 - modifier les noms ainsi que les
Julie 81 83 85 0 91 4 :
S 5 = = == - notes de mes étudiants.
Aline 60 50 47 46 47
Benoit 82 42 80 1] 81
Alain 70 40 60 80 42
Pierre 80 90 87 82 89

Voici les étapes a suivre :

1. Sélectionnez les cellules pouvant étre modifiées;

2. Sélectionnez I’onglet « Accueil » puis le triangle dans le groupe « Police »;

3. Sélectionnez I’onglet « Protection » puis enlevez le crochet devant « Vérouiller ».

Mendemin? | Nosnal

Imsatiifaisant

Nombre de
ours présent

10 [Danis, Eric

1+ [Frem

elle, Louise

12 [Tondreau, Lise
=
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Si un utilisateur tente d’effectuer des modifications non autorisées, un message d’erreur
s’ affiche.

X
Microsoft Excel @

La cellule ou le graphique que vous essayez de modifier se trouve sur une feuille protégee.

Pour y apporter des modifications, cliquez sur Oterla protection de Ia feuille sous I'onglet Révision [un mot de passe vous sera peut-étre demandé).

i)

20. Graphique élémentaire

Pour créer le graphique, vous devez d’abord organiser les données en lignes et en
colonnes, lesquelles peuvent étre contigu€s ou non. Si vous incluez la ligne ou la colonne
des en-tétes dans la sélection, Excel s’en sert comme titres dans le graphique.
Voici la procédure :

1. Sélectionnez les cellules pour lesquelles vous créez le graphique.

2. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

ACUEL l TGEATION l MEERIPAGE FOMALES  DOMMES  REOSON  AFCHAGE  COMPEMENTS (R Sélectionnez le type de graphique. Comneson
= =l X
1 79 ™) i u By
B Sy Em B oy ETEE T
10sé Tabbeaurcrotbs Tablean  Images Images Formes Srmarit Capture - Appican E len  Zone Entite! Wordde Sigrature Symbale
dymamiquss e~ ¥ hypertere oetete Fieg - ’

Tabisauw Olustrations Applicatons ISHEH:IE Rapport: Geaphiques spardline Fitres Lens Terde Symboles A

Apres avoir sélectionné le type de graphique désiré, le graphique apparait dans la feuille
de calcul. Vous pouvez la manipuler comme une image. Deux nouveaux onglets font
leurs apparitions. Ils permettent plusieurs options liées aux graphiques.

@HS

ACCUBL  NSERTION

| -
ionner  Modierletype Déplacerle
onndes  degphique  graphique

Styles du graphque Dormées Thpe Enplacement

ACCUBL  DNSEATON  MGEENPAGE  FOMMULS  DOMNEES  REVGON  AFCHAGE  COMPLEMENTS Conneion
Tk fe
= = = It |

¢ Velet Algner Groy
i .

A A
defornes

Inséres des fomes Sty
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